 九十六學年度第一學期課程教學計畫表 
科目名稱：日本應用文                            授課老師： 林芬蓉

上課時間： 週二    13：10 ～ 15：00     15：10 ～ 17：00 
學分數： 上、下學期各2 學分 （日文系四年級 必修）                   
教學內容及進度： 本學期共上課14次 （9/25中秋節、1/1元旦），預定進度如下
‧日文書信的基本知識               ‧「メモ」的寫法

‧日文傳統信函的格式與用語         ‧敬語的應用
‧「葉書」與「カード」        

‧「年賀状」與「寒中見舞」、「暑中見舞」與「残暑見舞」
‧關於「ビジネスＥメール」與「ファックス」
‧社交文書      挨拶状          案内状         招待状

           お祝い状        お礼状         お見舞い状

授課方式： 課堂講授 ＆ 作業檢討（6篇）

教材課本： POWER POINT  & 隨堂講義  ＆

  『ビジネス文書 文例254』（日本、ぱる出版、2004.4.初版、2004.11.2刷） 
參考書籍：

☆國分浩太郎『[ビジネス文書] 書き方・使い方必携マニュアル』（日本、大和出版） 

☆神谷洋平『すぐ役立つ！写して使えるビジネス文書文例210』（日本、実業之日本社）
‧谷山繁樹『公用‧商用‧日常文例集』（日本、西東社）

‧篠山勳『そのまま使えるビジネスＥメール』（日本、JMAM）

‧松浦治『ビジネス‧会社文書実例大事典』（日本、成美堂出版）
・英和出版社『ビジネスメール講座』（日本、英和出版社、 2006.7.）

‧新星出版社編集部『手紙･はがきのマナー ＆文例集』（日本、新星出版社、2006.6.）
‧田口雅子『日文書寫小百科』（大新書局）

‧長谷部若菜、林慧如『最新日文書信表現』（上澤社）

‧簗晶子、大木理恵、小松由佳『これだけ日本語E-Mail』（眾文圖書） 等

成績考核方式：   期中考（11/13）………… 30%

                 期末考（1/15）…………… 30%

                 平時成績（包括作業及學習態度、出缺席狀況）…… 40%   
 ＊＊ 作業遲交以一週為限，逾期不予計分 
